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Hur checklistorna ska anvdndas

Dessa checklistor ar praktiska verktyg som hjalper dig i ditt
arbete som tolk.

Checklistorna tacker olika skeden av ditt uppdrag:
forberedelsefasen, tolkningsfasen och uppféljningsfasen.
En sarskild checklista galler tolkning pa distans.

Innan du paborjar ett tolkningsuppdrag kan du anvanda
checklistorna for att paminna dig sjalv om viktiga aspekter
av tolkning och om atgarder som du kan vidta for att
sakerstalla kvaliteten pa dina tjanster.

Efter uppdraget fylls de i och kan da ocksa fungera som
ett sjglvbedomningsverktyg. Om alla rutor i den vanstra
kolumnen ar ikryssade har du utfort tolkningen i enlighet
med huvudvagledningen. De rutor i checklistan som du
inte kryssar i ger dig en indikation pa vilka aspekter du
behover forbéttra under ditt ndsta uppdrag.



CHECKLISTA 1: Forberedelse for tolkning inom ramen for
asylforfarandet

O

Jag kénner till den uppférandekod som géller for min nationella myndighet och jag tillémpar
foljande viktiga principer nar jag tolkar: professionalism och integritet, korrekthet och
fullstandighet, konfidentialitet, opartiskhet och neutralitet.

Jag har inte tagit emot och inte blivit lovad nagon férman, fordel eller gava frdn nagon
annan i syfte att paverka min tolkning.

Jag ar medveten om mina egna fardigheter och begransningar och kan garantera att jag kan
leverera den kvalitet som kréavs for uppdraget.

Jag &r medveten om mina foérutfattade meningar, stereotypiska forestallningar, asikter och
overtygelser och later dem inte paverka min neutralitet eller opartiskhet.

Jag bér inga tecken eller klader som skulle kunna férknippas med politiska eller ideologiska
Overtygelser eller med militéren eller brottsbekdmpande myndigheter.

Jag informerar intervjuaren om jag identifierar en eventuell intressekonflikt utifran den
information som erhallits om sdkanden och/eller &endet.

Jag ar bekant med de olika situationer av utsatthet som stkande kan befinna sig i och de
potentiella konsekvenserna for deras effektiva deltagande i intervjun.

Jag deltar i en briefing med intervjuaren om sékandens profil och annan information som kan
vara till nytta for uppdraget.

Jag har allt jag behéver for intervjun, till exempel penna och papper for att kunna féra
anteckningar, vatten, ordlistor och lexikon.

Jag kanner till sékerhets- och skyddsatgéarderna.

Fore intervjun kommer jag 6verens med intervjuaren om en diskret signal att anvanda da det
finns ett behov av att ta paus.

Jag kdnner mig utvilad och redo fér intervjun.
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Jag glider medvetet in i rollen som tolk.
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CHECKLISTA 2: Tolkning under en asylintervju

Jag ser till att jag kan se och héra alla deltagare.

Jag é&r inte slakt eller pa annat sétt bekant med sékanden och jag har inga personliga eller
andra problem som skulle kunna skapa en intressekonflikt.

eller

Jag informerar intervjuaren om eventuella sldaktskap, bekantskaper eller intressekonflikter.

Jag kan fullt ut foérsta det sprak och den dialekt som talas av sokanden och intervjuaren, och
sokanden kan fullt ut forsta det sprak och den dialekt som jag talar.

eller

Om sa inte ar fallet informerar jag intervjuaren omedelbart.

Jag informerar intervjuaren i hdndelse av att sokanden talar ett annat sprak eller en
annan dialekt &n det sprak/den dialekt som ar foremal for uppdraget och som intervjun ska
genomforas pa.

Jag tolkar pa ett korrekt och fullstandigt satt utan utelamnanden, tilldgg, &ndringar eller
filtrering, s& nédra den ursprungliga lydelsen som majligt.

Vid anvandningen av ord som inte kan tolkas pa ett exakt satt pa malspraket informerar jag
alla deltagare om att jag kommer att forklara eller beskriva dem.

Jag informerar alla deltagare om allt jag behtver sdga som inte strikt ingar i tolkningen (be
en deltagare om fortydligande, kontrollera att deltagaren har forstatt rétt, be en deltagare att
upprepa sig etc.).

Jag tolkar allt som s&gs av alla deltagare, inklusive samtal som sker vid sidan om.

Jag talar i forsta person och anvdnder exakt samma pronomen, kdn och termer som
s6kanden anvander for att beskriva sig sjélv och andra.

Jag aterspeglar den stil och ton (val av ord och meningsstruktur) som anvands av alla deltagare.

Jag tar inte nagons parti, delar inte med mig av mina personliga asikter och ger inga rad.

Jag avbryter inte talarna, forutom for att be dem att tala langsammare eller goéra pauser om
det & nodvandigt for att sdkerstalla min fullstandiga forstdelse och korrekta tolkning.

Om det behovs for att sékerstalla en korrekt tolkning informerar jag deltagarna om att jag vill
att talaren upprepar eller fortydligar det som sagts.
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Genom verbal och icke-verbal kommunikation agerar jag med empati och respekt, ar
uppmarksam och neutral och ger inte uttryck for forutfattade meningar, otalighet, omdémen
eller andra negativa kanslor eller tankar.

Jag talar med tydlig rést och i lagom takt.

Jag for anteckningar for att sékerstélla en korrekt och fullsténdig tolkning.

Jag anvander ordlistor, lexikon eller andra verktyg om det beh6vs och enligt vad som &r tillatet.
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Jag ber om pauser om jag behéver och nér jag maste dela information med intervjuaren.







CHECKLISTA 3: Efter tolkningen

Jag 6verldamnar mina anteckningar till intervjuaren eller forstor dem, i enlighet med de
nationella bestammelserna.

Jag lamnar inte ut ndgon information som &r relaterad till sokanden eller intervjun till ndgon
annan person.

Jag memorerar alla nya ord och uppdaterar mina ordlistor.

Jag ar oppen for aterkoppling for att forbattra mina fardigheter.

Jag lamnar medvetet rollen som tolk for att separera mitt privatliv fran mitt yrkesliv.

Jag tar inte emot nagra férmaner, fordelar eller gavor fran nagon person efter intervjun.

Jag har inte ndgon kontakt med s6kanden efter intervjun och jag delar inte med mig av mina
asikter och ger inga rad eller forslag till sokanden.
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Jag varnar om mitt vélbefinnande, &r uppmarksam pa negativa kanslor som kan uppsta pa
grund av mitt uppdrag och anvander positiva hanteringsstrategier.

@







CHECKLISTA 4: Tolkning pa distans

Nedanstdende checklista galler vid tolkning pa distans, utdéver checklistorna "Forberedelse for
tolkning inom ramen for asylférfarandet”, "Tolkning under en asylintervju” och "Efter tolkningen”.

Fore intervjun och tolkningen

O

Jag har fatt eller bett om instruktioner om den metod for tolkning pa distans (telefon- eller
videokonferens), den enhet och den plattform som ska anvandas.

O

Jag forsékrar mig om att den enhet som jag ska anvanda ar fulladdad och att jag har en
laddare néra till hands.

Jag forségkrar mig om att jag har tillgang till foljande och att det fungerar korrekt:

« Huvudenhet (barbar dator, dator, telefon, surfplatta eller annan enhet) och dess laddare.
« Headset.

« Mikrofon.

« Hogtalare.

+ Internet- eller telefonanslutning.

« Kamera (endast for videokonferenser).

Jag informerar intervjuaren i forvag vid eventuella tekniska problem som jag inte hinner 16sa i
tid for intervjun.

O

Under videokonferenser har jag en neutral bakgrund.
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Infér en videokonferens justerar jag kamerans vinkel sa att mitt ansikte syns. Jag justerar
ocksa belysningen sa att jag syns tydligt, och jag béar inte klader som kan paverka bildens
tydlighet pa skdrmen.

Jag ser till att det inte finns stérande bakgrundsljud och att ingen obehorig kan hora intervjun.

Jag ser till att jag ar ensam i rummet under hela tolkningstiden. Jag hénger upp en skylt med
texten "Stor ej” pa dorren.

Jag kommer 6verens med intervjuaren om en signal som ska anvéndas nér jag vill att talarna
ska gora pauser, och sdkanden informeras om detta.
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Jag pratar med intervjuaren fore intervjun om tatare skiftbyten och mer frekventa pauser.

Under tolkningen

O

Om jag stoter pa svarigheter med att hora eller se andra deltagare informerar jag omedelbart
intervjuaren.

Om det behovs pa grund av ljudférdréjningar, paminner jag intervjuaren och sékanden om att
turas om att tala och ge tid for tolkning daremellan.

Om det ror sig om en telefonintervju stravar jag efter att identifiera tonldge och intonation
hos deltagarna samt alla andra rostsignaler som skulle kunna hjalpa mig att forsta icke-verbala
signaler.

Vid videokonferenser ber jag intervjuaren eller sékanden att vid behov justera sin kamera.
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